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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการให้บริการงานออกแบบทางวิศวกรรม  

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการงานออกแบบทางวิศวกรรมภายในมหาวิทยาลัยที่เป็นมาตรฐาน
และถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

 
2. ขอบเขต 
 ผู้ขอรับบริการสามารถขอรับบริการงานออกแบบทางวิศวกรรม ทั้งงานปรับปรุงและงานสร้างใหม่ใน
วงเงินไม่เกิน 2 ล้านบาท โดยพื้นที่ก่อสร้างหรือปรับปรุงเป็นพื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 งานก่อสร้าง คือการก่อสร้างใหม่ และรวมถึงการซ่อมแซม, ปรับปรุง, ต่อเติม, รื้อถอน 

แบบรูปรายการงานก่อสร้าง คือแบบก่อสร้าง ต้องท าให้เสร็จสมบูรณ์ก่อนท าราคากลางงานก่อสร้าง 
เงื่อนไขทุกอย่าง ที่ต้องการให้ผู้รับจ้างท าต้องก าหนดไว้ทั้งหมดในแบบรูปรายการงานก่อสร้าง เพ่ือให้
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง จะได้คิดค่าใช้จ่ายทุกค่าใช้จ่ายให้ผู้รับจ้างได้ เพ่ือความเป็นธรรมกับผู้รับจ้าง 

ราคากลาง คือราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถ
จัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาทีไ่ด้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ในกรณีที่มีราคา 

ตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) 
หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ 
ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ 
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

ผู้ขอรับบริการ คือผู้ที่เข้ามาใช้บริการและแจ้งความจ านงในเรื่องบริการต่างๆ 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหน้าที่ ให้ความเห็น/ตรวจสอบและกลั่นกรองความถูกต้อง

ของแบบรูปรายการ/อนุมัติแบบรูปรายการและลงนามในแบบรูปรายการ 
ผู้ออกแบบ มีหน้าที่ ศึกษาวิเคราะห์ ค านวณ ออกแบบ ตรวจสอบแก้ไขปัญหาและควบคุมการผลิต อาทิ 

การก่อสร้างสิ่งก่อสร้าง การออกแบบและผลิตรถยนต์ การควบคุมเครื่องจักรกลโรงงานต่าง ๆ และลงนามใน
แบบรูปรายการ 

 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ 
ชื่องาน 

กระบวนการให้บริการงานออกแบบทาง
วิศวกรรม 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1      

2  
ตรวจสอบบันทึกข้อความการขอความ
อนุเคราะห์ออกแบบ/สังกัด/พิจารณา
ต าแหน่งท่ีต้ังของพื้นท่ี 

ผู้ออกแบบ 2 ช่ัวโมง  

3  ประสานงานกับผู้ขอรับบริการ เพื่อก าหนด
วัน/เวลา/สถานท่ี/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  

ผู้ออกแบบ 1 ช่ัวโมง  

4  
เข้าส ารวจพื้นท่ีร่วมกับผู้ขอรับบริการและผู้ท่ี
มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อตรวจสอบต าแหน่ง/
พื้นท่ี/และความต้องการ  

ผู้ออกแบบ 1 วัน  

5  
รวบรวมข้อมูลท่ี เกี่ยวข้องเพื่อใช้ในการ
ออกแบบ 
 

ผู้ออกแบบ 3 วัน  

6  
ออกแบบโครงร่าง/แนวคิดการออกแบบ 
(Conceptual design) 
 

ผู้ออกแบบ 7 วัน  

7  

ประชุมแนวคิดการออกแบบ (Conceptual 
design) กับผู้ขอรับบริการ 
 
 
 
 

ผู้ออกแบบ 7 วัน 
 

8  

ออกแบบข้ันตอนสุดท้ายเพื่อให้สามารถ
น าไปประมาณราคาและก่อสร้างได้จริง 
 
 
 

ผู้ออกแบบ 30 วัน 
 

9  
ประชุมการออกแบบข้ันสุดท้าย (Final 
design)  ระหว่ า งผู้ ออกแบบกับผู้ขอรับ
บริการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของงาน 

ผู้ออกแบบ 4 ช่ัวโมง  

10  จัดท าบัญชีแสดงปริมาณวัสดุและราคา 
(BOQ) เพื่อตรวจสอบงบประมาณท้ังหมด 

ผู้ออกแบบ 5 วัน ปร.4, 5, 6 

11  ประชุมผู้ออกแบบเพื่อตรวจสอบแบบ/
งบประมาณของโครงการ 

ผู้ออกแบบ 3 ช่ัวโมง  

12  
ผู้ออก/หัวหน้าส่วนราชการแบบลงนามใน
แบบรูปรายการเพื่อให้แบบท่ีใช้ในการ
ก่อสร้างหรือปรับปรุงมีความสมบูรณ์ 

ผู้ออกแบบ/
หัวหน้าส่วน

ราชการ 
1 ช่ัวโมง  

13  
ผู้ออกท าบันทึกข้อความเพื่อน าส่งแบบรูป
รายการและจัดท าบัญชีแสดงปริมาณวัสดุ
และราคา (BOQ) ต่อผู้ขอรับบริการ 

ผู้ออกแบบ/
หัวหน้าส่วน

ราชการ 
1 ช่ัวโมง  

14      

 
 

Yes 

No 

ประชุมออกแบบร่าง 

ประชุมแบบข้ันสุดท้าย 

เริ่มตน้ 

ตรวจสอบบันทึกข้อความ 
การขอความอนุเคราะห์ออกแบบ 

ประสานงานกับผู้ขอรับบริการ (ก าหนดวัน/เวลา/
สถานท่ี/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อเข้าส ารวจ) 

เข้าส ารวจพื้นท่ีและความต้องการของผู้ขอรับบริการ 

รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

แนวคิดการออกแบบ (Conceptual design) 

ออกแบบข้ันสุดท้าย (Final design) 

จัดท าบัญชีแสดงปริมาณวัสดุและราคา (BOQ) 

ประชุมผู้ออกแบบ 

ลงนามในแบบ/อนุมัติแบบรูปรายการ 

สิ้นสุด 

บันทึกข้อความน าส่งแบบรูปรายการ+BOQ 

No 

Yes 



 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 เริ่มต้นกระบวนการให้บริการงานออกแบบทางวิศวกรรม 
 6.2 ผู้ออกแบบด าเนินการตรวจสอบบันทึกข้อความการขอความอนุเคราะห์ออกแบบ โดยพิจารณา
ต าแหน่งที่ตั้งของพ้ืนทีท่ี่ต้องการก่อสร้างและปรับปรุง 

6.3 ผู้ออกแบบด าเนินการประสานงานกับผู้ขอรับบริการ เพ่ือก าหนดวัน/เวลา/สถานที่/ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง เพ่ือเข้าส ารวจพื้นที่และขอข้อมูลอ่ืนๆ เพ่ิมเติม 

6.4 ผู้ออกแบบเข้าส ารวจพ้ืนที่ร่วมกับผู้ขอรับบริการและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือตรวจสอบต าแหน่ง/
พ้ืนที่/และความต้องการ 

6.5 ผู้ออกแบบรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้ในการออกแบบ 
6.6 ผู้ออกแบบด าเนินการออกแบบโครงร่าง/แนวคิดการออกแบบ (Conceptual design) เพ่ือใช้เป็น

ข้อมูลในการประชุมร่วมกับผู้ขอรับบริการ 
6.7 ผู้ออกแบบด าเนินการประชุมแนวคิดการออกแบบ (Conceptual design) ร่วมกับผู้ขอรับบริการ 

เพ่ือสรุปแบบรูปรายการตามความต้องการและความเหมาะสมต่อพ้ืนที่ 
6.8 ผู้ออกแบบน าข้อมูลที่ได้จากการประชุมมาด าเนินการออกแบบขั้นตอนสุดท้ายเพ่ือให้สามารถน าไป

ประมาณราคาและก่อสร้างได้จริง 
6.9 ผู้ออกแบบด าเนินการประชุมการออกแบบขั้นสุดท้าย (Final design) ระหว่างผู้ออกแบบกับผู้

ขอรับบริการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของงาน 
6.10 ผู้ออกแบบจัดท าบัญชีแสดงปริมาณวัสดุและราคา (BOQ) เพ่ือตรวจสอบงบประมาณท้ังหมด 
6.11 ประชุมผู้ออกแบบเพ่ือตรวจสอบแบบ/งบประมาณของโครงการ 
6.12 ผู้ออกแบบลงนามในแบบรูปรายการเพ่ือให้แบบที่ใช้ในการก่อสร้างหรือปรับปรุงมีความสมบูรณ์ 
6.13 ผู้ออกแบบท าบันทึกข้อความเพ่ือน าส่งแบบรูปรายการและจัดท าบัญชีแสดงปริมาณวัสดุและ

ราคา (BOQ) ต่อผู้ขอรับบริการ 
6.14 สิ้นสุดกระบวนการให้บริการงานออกแบบทางวิศวกรรม 

 
7. เอกสารอ้างอิง 

- 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

วงเงินงบประมาณที่ได้จากการประมาณราคา
ค่ อนข้ า งมี อัตราการ เปลี่ ยนแปลงตาม
สถานการณ์และสภาพเศรษฐกิจ จึงอาจส่งผล
ให้ราคาอาจมีการปรับเพิ่ม-ลดลงได้ 

ออกแบบและประมาณราคารวมถึงตั้งกรอบวงเงิน
งบประมาณเผื่ออนาคต 

 

 
 



 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2) กฎกระทรวง ก าหนดการออกแบบโครงสร้างอาคาร และลักษณะและคุณสมบัติของวัสดุที่ใช้ใน

งานโครงสร้างอาคาร พ.ศ.2566 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ 6 กันยายน 2566 


